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Birim

Rektorlik

Alt Birim

Genel Sekreterlik

Gorev Unvani

Hizmetli

Bagh Oldugu
Birim Yoneticisi

Genel Sekreter

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

-Gorev alaninda bulunan isleri yapmak.

-Sorumlu oldugu ¢alisma alanlarinin temizliginin yapilmasi, temiz tutulmasinin
saglanmasi, i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin,
katlarin, odalarin yerlesim diizeninin devamin1 saglamak.

-Gorevlendirildigi birimde tespit ettigi fiziki aksakliklar1 (elektrik, su, dogalgaz,
cam, c¢erceve, kap1 vb.) amirine bildirir, agik kalmis 151k, agik kalmis musluk vb.
durumlarda israfi 6nleyici miidahalede bulunur.

-Cay ocaklarinda hijyenik ortaminin saglanmasi, ¢ayin demlenmesi, bulasiklarin
saglik kosullarina uygun temizlenmesi,

- Siiplirme, ylizey temizleme ve yikama islemlerinin yapilmasi,

-Akademik ve idari personel odalarmin temizlenmesi, ¢op kovalarmin kontrol
edilerek, dolu olanlarinin bosaltilmast,

-Bina icerisinde periyodik temizlik islerinin gergeklestirilmesi,

-Birim ydneticisinin talimati dogrultusunda ¢ay/kahve servisi ve ikram hazirliklarim
yurutmek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

ilgili Personel Birim YOneticisi

Tarih

Tarih

Unvani Adi Soyadi

Unvani Adi Soyadi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Seyma Golak
Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu Meral Akytiz Prof. Dr. Ufuk Téman

Genel Sekreterlik Kalite
Dokiimantasyon Sorumlu

Genel Sekreterlik Sube Muduri Genel Sekreter V.
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Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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